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MINISTERIO DE LA PRESIDENCIA
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
RESOLUCION No. 596
(De 18 de noviembre de 2008)

"POR LA CUAL SE ACTUALIZAN PROCEDIMIENTOS TECNICOS
PARA EL TRAMITE DE ACCIONES DE RECURSOS HUMANOS."

En uso de sus facultades legales;

CONSIDERANDO:

Que la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, modificada por la Ley No. 24 de 2 de julio de 2007 y la Ley No.14 de 28
enero de 2008, por la cual se establece y regula la Carrera Administrativa, crea un sistema de administracién de rec
Humanos para estructurar, sobre la base de meritos y eficiencia, los procedimientos y las normas aplicables &
servidores publicos.

Que para la eficaz aplicacion de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, se hace necesario actualizar algunos procedimi
técnicos para el tramite de acciones de Recursos Humanos, para brindar mayor claridad y comprension el
implementacion de la referida Ley.

Que el articulo 9 del Texto Unico de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, modificado por la Ley 24 de 2007 y la Ley
de 2008, establece entre las funciones que posee la Direccion General de Carrera Administrativa, esta la de ¢
reglamentos, sistemas y procedimientos que faciliten la puesta en practica de las medidas y disposiciones sefialadas
Ley.

Que el articulo 73 del Texto Unico de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, modificado por la Ley 24 de 2007 y la Ley
de 2008, establece que la Direccibn General de Carrera Administrativa, debera preparar, en coordinaciéon con
direcciones nacionales correspondientes, un manual detallado de los procedimientos que se deben seguir para trami
distintas acciones de recursos humanos. El manual debe ser cumplido a cabalidad y de manera uniforme por las Ofi
Institucionales de Recursos Humanos.

Que se considera necesario actualizar ciertos procedimientos técnicos para el tramite de acciones de Recursos Hume
fin de que éstos se ajusten a las madificaciones de la Ley No. 9 de 20 de junio de 1994, modificada por la Ley No. 24
de julio de 2007 y la Ley No.14 de 28 de enero de 2008; Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de 1€
modificado por el Decreto Ejecutivo No.44 de 11 de abril de 2008; y el Reglamento de Reclutamiento y seleccién p
Ascenso e Ingreso a la Carrera Administrativa.

RESUELVE:

PRIMERO: Actualizar los procedimientos técnicos correspondientes a acciones de Recursos Humanos
Nombramiento (Convocatoria Publica Primer Ingreso), Ascenso Concurso Cerrado a lo Interno de la Institucion), Asce
(Concurso Abierto al Sector publico), Periodo de Prueba y Desvinculacién del servidor publico en periodo de prueba.

SEGUNDO: Correspondera a las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos (OIRH), cumplir y hacer cumplir en s
respectivas instituciones las disposiciones contenidas en los procedimientos técnicos enunciados.

Fundamento de Derecholey No. 9 de 20 de junio de 1994, modificada por la Ley No. 24 de 2 de julio de 2007 y la Ley
No.14 de 28 de enero de 2008; Decreto Ejecutivo No. 222 de 12 de septiembre de 1997, modificado por el Dec
Ejecutivo No.44 de 11 de abril de 2008 y el Reglamento de Reclutamiento y seleccion para Ascenso e Ingreso a la Ca
Administrativa.

CUMPLASE,
Dado en la Ciudad de Panama, a los dieciocho (18) dias del mes de noviembre de 2008.
ARNULFO A. DE LEON V.
Director General

PROCEDIMIENTO TECNICO
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DE NOMBRAMIENTO

(Convocatoria Publica Primer Ingreso)

UNIDAD RESPONSABLE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Concursante.

Autoridad Nominadora.

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

1. Participa en un concurso de Primer Ingreso a traves d

e una

Convocatoria Publica para ocupar un puesto de Carrera

Administrativa en una institucion publica, y resulta ganado
mismo.

2. Remite a la OIRH una nota autorizando el nombramient

del

D del

concursante, adjuntando la solicitud de empleo, el curriculom o el

expediente de personal segun corresponda.

3. Si se trata del Nombramiento Por:

Primer Ingreso en un puesto de Carrera Administrativa,
autorizacion mediante el Formulario N° 18 "Seleccion
Candidato y Autorizacion de Nombramiento”. (Ver Anexo

Una Acciéon de Movilidad Laboral, da su autorizad
mediante su firma en la Resoluciéon, Decreto o Resuel
Nombramiento, segun corresponda.(Ver Procedimig
Técnicos de Acciones de Movilidad Laboral)

4. Confirma en la estructura de personal, la existencia
vacante.

5. Natifica al concursante que ha sido seleccionado, y confirr
disponibilidad a desempeniar el puesto.

Si el concursante no esta interesado en desempefiar el
informa a la autoridad nominadora y solicita nug

instrucciones. ( escoger otro candidato de la lista o terna),.

la su
de
1)

ion
o de
ntos

e la

na su

puesto
vas

PROCEDIMIENTO TECNICO

DE NOMBRAMIENTO

(Convocatoria Publica Primer Ingreso)
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UNIDAD RESPONSABLE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Autoridad Nominadora

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Jefe de la Unidad Administrativa Solicitante.

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Si esta disponible para ejercer el puesto, el informa que
presentarse a la OIRH para darle las indicaciones.

6. Elabora el Decreto o Resuelto de Nombramiento por p
ingreso en papel de sello frié y lo envia a la autoridad nhomin
institucional para su aprobacién (ver anexo 2 y 3).

7. Verifica que se cumplié con el debido proceso, firma el Decr

debe

fimer
hdora

eto o

Resuelto de Nombramiento y lo devuelve a la OIRH para confinuar

con el tramite.

8. Ejecuta el trdmite del nombramiento del concursante y le ng
gue debera cumplir con el periodo de prueba.

9.

Notifica al Jefe de la Unidad Administrativa solicitante
accion del nombramiento y el inicio de labores del concurg
mediante el formulario N2 4 "Nombramiento e Inicio
Labores" (ver anexo 6).

10. Recibe al concursante, lo ubica en el puesto y les g

tifica

la
ante,
de

a las

indicaciones de lo que se espera de él durante el periodo de piueba.

11. Evalta el desempefio del concursante al finalizar el perigdo de
prueba y remite a la OIRH el resultado del mismo para continuar

con el tramite.

12. Si la evaluacién del desempefio del periodo de prueba res
satisfactoria, el servidor publico se desvincula de la institucién
del sistema. (se repite el ciclo nuevamente con el sigu
concursante de la lista o terna).

ulta no
sale
iente

PROCEDIMIENTO TECNICO

DE NOMBRAMIENTO

(Convocatoria Publica Primer Ingreso)
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UNIDAD RESPONSABLE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Oficina Institucional de Recursos Humanos

Direccion General de Carrera Administrativa.

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

13. Si la evaluaciéon del desempefio resulta satisfactoria, se p
a conferir al servidor publico la categoria de ocupante en prop
a través de una certificacion.

14. Remite a la Direccion General de Carrera Administratiy
documentaciéon relacionada con el nombramiento para
verificacién y trdmite correspondiente, a través del formu
"Notificacion de Nombramiento" (ver anexo 7)

15. Revisa la documentacion del Nombramiento, verifica qu
cumplié con el debido proceso, hace los registros en su ba
datos y remite al Ministerio de Economia y Finanzas
documentacion para su registro y control.

16. Recibe del Ministerio de Economia y Finanzas o d

focede
iedad

a la
su
ario

e se
1Ise de
la

e la

Presidencia, segun corresponda, el Decreto o Resueljo de

Nombramiento aprobado y procede a fotocopiarlo.

Original para el expediente de personal del nombrado.

Copia para Planilla

Copia para control de Asistencia

Copia para control de Vacaciones.

Copia para

17, Elabora en presencia de la persona nombrada el Acta de
de Posesidn en original y copias.

(ver anexo 4)

Toma

PROCEDIMIENTO TECNICO

DE NOMBRAMIENTO

(Convocatoria Publica Primer Ingreso)
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UNIDAD RESPONSABLE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Concursante (servidor publico)

Oficina Institucional de Recursos Humanos.

Original para el expediente de personal

Copia para el nombrado

Copia para Planilla

Copia para DIGECA

18. El servidor publico de la OIRH que da posesion firma el ag
Toma de Posesion, pega al original los timbres fiscales aportg
entrega a éste el Acta y las copias para su verificacion y firma.

19. Revisa la informacion contemplada en los documentos v fir
original y las copias del Acta de Toma de Posesién, y la devu
la OIRH para continuar con el tramite.

20. Entrega al servidor publico copia de la documentacion elab
para su uso personal.

21. Registra en la hoja de vida del servidor publico la accié
nombramiento y abre el expediente de personal y archi
documentacién de acuerdo al procedimiento establecido.

.NOTA: Si la persona nombrada ha venido siendo servidor p(
en la misma institucién, actualiza su Hoja de vida. Si la perso

ta de
dos y

ma el
blve a

orada

N del
a la

blico
ha ha

sido servidor publico de otra institucion publico, solicita a la OJRH

de la dltima institucion donde laboré la transferencia oficial
expediente, a través de Formulario N° 3 "Solicitud de Transfer
de Expediente". (ver anexo 5)

22. Notifica a DIGECA la culminacion del acto administrativo
nombramiento, enviandole copia de la documentacién para su
correspondiente.

del
encia

de
5 fines

PROCEDIMIENTO TECNICO

DE NOMBRAMIENTO

(Convocatoria Publica Primer Ingreso)

UNIDAD RESPONSABLE

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Direccion General de Carrera Administrativa.

23. verifica que se cumplié con el debido proceso, hace los reg
y controles necesarios en su base de datos y confiere al s
publico el "Certificado de Carrera Administrativa.”

jistros
prvidor

ANEXOS
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Formularios de uso en la ejecucion del Procedimiento Técnico de
Nombramiento.
Formulario 1 "Seleccién de Candidato y Autorizacién de Nombramiento.
Formulario 2 "Decreto de Personal "Por el Cual se realiza Nombramiento en Instituciones del Gobierno Central”
Formulario 3 "Resuelto de Personal Por el cual se realiza Nombramiento en Instituciones Descentralizadas.
Formulario 4 "Acta de Toma de Posesién"
Formulario 5 "Solicitud de Transferencia de Expediente de Personal”
Formulario 6 "Nombramiento e Inicio de Labores"
Formulario 7 "Notificacion de Nombramiento”
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
SELECCION DE CANDIDATOS Y AUTORIZACION DE NOMBRAMIENTO
Panama,.......... de.iii (o [
Para : Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos.
Habiendo recibido de la Direccion General de Carrera Administrativa la (terna o lista) de
Candidatos elegibles resultantes del Concurso de Ingreso a la Carrera Administrativa
N e efectuado para atender la Requisicion de Recursos Humanos

NC. e Procedemos a detallar a continuacion el nombre de él (los) candidato (s) seleccionado (s) para o
la (s) posicion (es) vacante (s) de ésta institucion:

Posicién N°. Nombre del Seleccionado Cédula de Identidad

Firma de la Autoridad Nominadora
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE......
DECRETO DE PERSONAL N°

(Del de de )

Por el cual se hace un nombramiento por motivo de.............
En el MiNISterio.......ccovvviiiiiiiiii
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
DECRETA:

ARTICULO UNICO: Nombrar a la (s) siguiente (s) persona (s) asi:
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Nombre:
N° de Cédula:
N° de Seguro Social
N° de Posicion:
N° de Registro:
Partida Presupuestaria:
Salario: B/
Titulo y Cédigo del Cargo:
Titulo del Cargo SICLAR,;
Cadigo Institucional SICLAR:
Tipo y N° de Concurso
PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este decreto empezara a regir a partir
de la fecha de la toma de posesion del servidor publico. (articulo 82
del Decreto Ejecutivo N°22 de 12 de sept. De 1997).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama a los dias del mes de de 2008.

Presidente de la Republica

Ministro de
REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION
RESUELTO DE PERSONAL N°
(Del de de )
Por el cual se hace un nombramiento por motivo de...........
BN

EL DIRECTOR GENERAL (o Gerente General)
En uso de sus facultades constitucionales y legales
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Nombrar a:
Nombre:
N° de Cédula:
N° de Seguro Social
N° de Posicion:

N° de Registro:
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Partida Presupuestaria:
Salario:
Titulo y Cédigo del Cargo:
Titulo del Cargo SICLAR;
Cadigo Institucional SICLAR:
Tipo y N° de Concurso
PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este decreto empezara a regir a partir
de la fecha de la toma de posesién del servidor publico. (articulo 82
del Decreto Ejecutivo N° 222 de 12 de Sept. De 1997).
COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en laciudad de Panamdalos _ diasdelmesde __ de 2008.

DIRECTOR GENERAL

MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Republica de Panama
(Ministerio, Entidad Descentralizada, Municipio)

ACTA DE TOMA DE POSESION

Enlaciudad de............ooooeeiiiiiiiiicccce siendo las.......... horas, del dia...... del
MeS de ..o del afio............ comparecio a la Oficina Institucional de
Recursos Humanos el (l1a) Sefor (a) (Ita)........coeveeeeeeeeeeeee e
con cédula de identidad ................ooooeeiiiiiiiiien, Seguro social ........ccccvvvuiviniinnnnnnn,
nacido (a) ........ccoeeeeeeeinnnnne Provinciade................cccceeeen, el dia ......... del mes
de.rrri, del afi0 ........ccce...... , con el fin de tomar posesién del puesto
0
COdigo general.........cccuvveeeeeeeiiiiiiee e (o] =T [0 y
titulo y cédigo institucional SICLAR d€ ...
con sueldo mensual de B/ .................. para el que fue designado mediante (Decreto/
Resuelto N°........cccceveeiiiine de .o de i (o [P
Acto seguido el (1a) SEAON (A) (ITA). .. ceeiiierrrreieee e
quien desempena €l PUESTO T .........cooiiiiiiiiiieie i
con cédula de identidad ...............cccuvveeee. . Juramenté al posesionado en la forma en

gue establece el articulo 771 del Codigo Administrativo y el posesionado acept6 el
puesto y prometié cumplir con la Constitucién y las Leyes y con los deberes de su

empleo.
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Para constancia, se extiende y firma la presente Acta por todos los que en ella han
Intervenido.

El Posesionado,

Para efectos de inicio de labores, rige a partir del........ de .coooveennnn. de .........

Nota; Las siguientes disposiciones del Cdodigo Penal son aplicables a los funcionarios o particulares que hagan Cot
datos falsos en el Acta de Toma de Posesion.

" Articulo 232: El funcionario publico que, en el ejercicio de sus funciones extienda una escritura 0 documento falso,
todo o en parte, o altere los verdaderos, si de ello puede resultar un perjuicio publico o privado, serd castigado
reclusion por tres a ocho afios.

Si la escritura o documento tiene caracter de auténticos la pena sera de reclusion por cinco a diez afios".

" Articulo 236: El que afirme falsamente ante un funcionario publico, en un acto publico, que tiene un estado civil que
le corresponde, o una personalidad, que no es la suya u otros hechos que han de constar en el Acta, escrit
instrumentos que éstos deben comprobar, cuando pueda resultar de ello perjuicio publico o privado, incurrira en la |
de dos a nueve meses de reclusion".

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTE DE PERSONAL
Panama,................ de ..o, de...ooveeenns
Sefior (a) (ita)
Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
Institucion

En cumplimiento de lo establecido por el articulo 167 del Decreto Ejecutivo N°. 222 de 12 de septiembre de 1997 (
reglamenta la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994 que establece y regula la Carrera Administrativa), que estipula qu
registro personal de un servidor publico se desplaza de oficio con él hasta el término del ejercicio de su funcién public
en virtud de que, mediante Decreto / Resuelto N° ... se nombr6 en ésta institucion
.......................................................................... ,concédulaN® ....coovvvveveennnnn,

Y seguro social N®..........covvvvveeviievieennnen. , quién laboré anteriormente en su institucién, solicitamos a Usted nos transfiel
expediente de personal del servidor publico para darle continuidad.

Atentamente,
Firma del Jefe de la OIRH solicitante
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
PARA : Jefe Inmediato del servidor publico nombrado

DE : Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos
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ASUNTO : Nombramiento e Inicio de Labores

FECHA . ............ (o [T de..oonnnnnn.

Para su informacién y fines pertinentes, comunicamos a Usted que mediante Decreto / Resuelto N° ................ de ....
de o (o [ se efectud el NOMBramiento dE ..........cccuvuviiiiiiiiiiiiiieiieeierrrrrrr e
Cédula N°.........cooee...

Posicidn N°........ccccceeee. en el Puesto de Carrera AdMINIStratiVa..........cccccevviiiiiiies e,

Correspondiente a su Unidad Administrativa.

Atentamente,
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
NOTIFICACION DE NOMBRAMIENTO
Panama,............ de.iiiiii de....coovieeenne
Sefior:

Director General de Carrera Administrativa

En cumplimiento de lo establecido en el articulo 50 de la Ley N°. 9 de 20 de junio de 1994, que sefala el deber de
Autoridad Nominadora Institucional de comunicar a la Direccion General de Carrera Administrativa, para su debi
registro los nombramientos que realice, remitimos a Usted copia de los Decretos / Resueltos de Nombramiento realiz
en ésta institucion, que a continuacién se sefialan:

Jefe de la OIRH

Adj. Lo indicado.

0x01 graphic
0x01 graphic

0x01 graphic
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PROCEDIMIENTC
TECNICO DE ASCENSC

(Concureo Abiarto al Sector Pablics}

UNIDAD RESPONSABLE

PAS0S DEL PROCEDIMIENTO

Sarvider Piblico de Carrara
Administratva.

|
[
!

{ Oficina Institucional de Repursos
Humanos de Dastino,

Auteridad Nominadora de
Desting.

Intarinafitucional

2. Netifica al.

Senridr:lnr piblicn concursante gue ha sido
ganadgr del Concurso por Ascenso
interinstitucional vy es seleccionado para
coupar el puasto vasants,

[efe de la CIRH de |a institucion de origen la
raalizaclin del concursg y la sslecciton del
candidate.

Jefa inmediatc del senvidor  publico
concursante, -medlante el formulario N® 5

"Reubicacién por Ascensa ! Conversidn" (ver

Anexo 1), la reubicacidn de ésta al nuevo
puesio,

Jefe de la Unidad Administrativa solicitants,
medlante el formulario N* 7 "Adjudicacion de
Concursa”, {ver Anexo 2) la seleccidn e iniclo
de labores del sandcursants ganador,

3. Elabora & Decrsto o Resuszitc de NMombramiento por
Ascenso Interinstifucional v lo envla a |a autoridad
nominadora de destlno para su aprobacidn  (ver
Anexo By 9}

4. Verifica gue se curmnplié con el debldo procese y flrma
el Decrato o Resuslto de Nombramiento por Ascenso
¥ Io remite & la GIRH para continuar con &l tramita,

1. Participa en un conourso de ascenso para ocupar otro |
puasto de Carrera Administrativa en otra  institucion
pdbiica, y resulta ganador.

11
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PROCEDIMIENTO
TECNICO DE ASCENSO

(Concurse Abiarto al Sactor PObllaa)

UNIDAD RESFONSABLE | PASOS DEL PROGEDIMIENTO

Interinatdtuclonal

Oficina Inetltucional de Racursos | 5. Remite a le Direccidn General ds  Carrara

Humanos de Deatino, Administrativa |a documsntacién relacionada con el
nombramlento por ascenso para su  verlficaclén v
tramite correspondiante.

Direcclon General de Carrera | 6. Revisa la gocumentacion del nembramiento por

Administrativa ascensg v varifica que se cumplid con el debida

proceso, hece loa registros-controles an su base de
datos y lo remite al Ministerio de Economia v
Finanzasg para continuar con el tramite,

Sarvidar Piblico de Carrera 7. Sclicita a la autorldad nominadera de dande labora
Adminlatrativa una Licencia sin Sueldo, par sl tiempd que dure el
Parloda de Pruaba para  oumplir con  la
respottsabilidad dal nuavo puesto,

Oflcina Instlituclonal de Recursos | 8. Realiza los trémites necesarios para otorgar la|
Humancs de Crigan, ! Licencla gin Sueldoe al servidor pablico concursante
para tragladarse al nuevo puesto de la institucidn de
desting.

Oficina Instituclonal de Recursos | 9. Ejecuta los trémites correspondientes para formalizar

Humanos de Dastino, el nombramiento por ascenso del servidor poblico
concursante. |

I
'Servidor Pablico da Carrera | 10.8e traslada a la unidad administrativa sollcitante de
| Adminiatrativa ian Institucién de destino para cumplic con el perlodo

de prueba.




No 26217

Gaceta Oficial Digital, jueves 05 de febrero de 2009

Interinstitucional ,

Jofe de la Unidad Qrganizatlva 11. Recibe al servidor pablico v lo ubica en el puesto, &
Sollcltante de Iz inattuclén de da las indicaciones de lo qua se espera de &| durante |
destino. 8| perivdeede prueba y que serd sometido a una
evaluacitn del dessmpefio. |
|
12. Ewvalla el desempefic del seridor plblico|
concursante al finalizar el periodo de prusba y remite
el resultads a la QIRH para continuar con 2] trAmite. |

|
Oficina Institucional de Recursos | 13. Proceds a: i
Humanes do Destino. i
i [ » Si la evaluacion del desempefio del periodo|
de prueba resulta no satisfactoria, el servidar
; publide concursante se desvincula y regresa

a supuesto anterior en la institucién de

origen. {El cicld #& repite nusvamants can &l

sigliente candidato segin |a noma).

+ 50 la evaluacion del desempeflc resulta
‘gatisfactoria, se procede a conferir al servidar
publico concursante la categorfa, de ocupante |
en propiedad del nueve puesto!a traves de
una "certificacién de Ascenso” {ver anaxo ). |

+« Registra en la hoja de vida idel servidor
publice la aceldn de Movilidad Laboral por

Ascenso,
Servidor Publico de Carrera . 14. Presenta renuncia del puesto que ocupaba antes de
 Administrativa. ' participar en el concurso mediants &l formulario N°

| . RML-01 “Renuncia por Movilidad Laboral, para
i | hacerse cargo del nuevo puesta. (ver anexo 6).

Oficina Institucional de Recursos 15, Elabora y da tramite a la Resclucidn Administrativa

Humanes de Origen. | de Renuncia por Movilidad Laboral del servider
publico y la remite a la autoridad nominadora de
origen para su aprobacian. (var anexo 7)

 Autoridad Nominadora de Origen. | 16. Revisa la documentacién v verifica que se cumplié
con e debido proceso, firma [a Resolucion

Adminlstrativa de Renuncia del servidor publica v la
devuelve a la OIRH para continuar con al tramite. J

e i e
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PROCEDIMIENTO
TECNICO DE ASCENSO

(Concurso Ablerte al Sector Pihlico)

___ UNIDAD RESPONSABLE | PASOS DEL PROCEDIMIENTO |
| Interinstitucional

Oflcina institucional de Recursos |17. Suministra al servidor piblico copia de los
Humanos de Origen. documentos elaborados para su uso parsonal,

18. Archiva en el expedisnte de personal del servidor
publieo la documentacidn elaborada
Ofizina Instltucional de Recursos | 19. Solicita a la ©IRH de origen el envié del expedients

‘Humanos de Destina. de personal del servider piblice.

20. Archiva en el expedients de personal del servidor
poblico teda la documertacién elaborada,

21. Suministra al servidor publlco copia de los
'ducumﬁgntus elahorados para U Uso persanal.

| 22. Notifica a la Direccitn General de Carrera
5 Administrativa la culminacidn del procese de la
| accidn  ejecutada, a través del enwid de la

! dacumentacion.
Direceldn Genaral de Carrera 23, Reclbs la documentacidn v verifica que se cumplid
| Administrativa. con el debido proceso, hace los registras-controles

pertinentes &n su base de datos y confiere al senvidor
publico el certificado de Camrera Administrativa en el
nueyo puasta,

ANEXOS
Anexo 1 Formulario N°. 5 "Reubicacion por Ascenso / Conversién"
Anexo 2 Formulario N° . 7 "Adjudicacion de Concurso"
Anexo 3 "Decreto de Personal por el Cual se Reconoce Ascenso Intrainstitucional.
Anexo 4 "Resuelto de Personal por el Cual se Reconoce Ascenso Intrainstitucional
Anexo 5 "Certificacion de Ascenso"
Anexo 6 Formulario N°. RML -01 "Renuncia por Movilidad Laboral"
Anexo 7 "Resolucién Administrativa de Renuncia por Movilidad Laboral"

Anexo 8 Formulario N°. 1-A "Decreto de Personal por el Cual se Realizan Nombramientos por Motivo de Ascen
Interinstitucional / Conversion Intrainstitucional / Conversion Interinstitucional / Permuta Interinstitucional

Anexo 9 Formulario N°. 1-B "Resuelto de Personal por el Cual se Realizan Nombramientos por Motivo de Ascer
Interinstitucional / Conversion Intrainstitucional / Conversion Interinstitucional Permuta Interinstitucional
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Anexo 10 Formulario N°. 3 "Solicitud de Transferencia de Expediente de Personal
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
REUBICACION POR ASCENSO / CONVERSION
PARA : Jefe Inmediato
DE : Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

ASUNTO : Reubicacion por Ascenso / Conversion

FECHA : ........ de ..o de...............

Le comunico que el Servidor PUDIICO...........uuiiiiiiiiiiiiie e

Concédula N°.......ccoccvveeininnnn. POSICION N°.....eviiieiiiiiiieiien, Cargo SICLAR........cccceeevinne
.................................................................................................... Registro N°® .............oeeee.

Salario B/ ......coovviiiiiiien Ha sido seleccionado (a) por Concurso de Ascenso

N s para ocupar el puesto de carrera

=T L1011 TR (=1 1) VZ= VPRSP PRRTRP Con la Posicion N° ..................
en la Unidad AdmINIStrativa ............ooooiiieeieeeeeniiniieeeee e

De esta institucion.

La reubicacion debera efectuarse en un periodo no mayor de quince (15) dias habiles a partir de la fecha de
notificacion.

Le agradecemos que usted como superior inmediato del servidor publico seleccionado nos remita la copia de
formulario informando a continuacion la fecha en que el mismo puede trasladarse al nuevo puesto y cumplir cor
periodo de prueba correspondiente.

Enterado.
Fecha del traslado........................ o = T (o T
Firma del Superior Inmediato Fecha.............ccccvvvvvvviiiiiiiiiiiiniinenee,

INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
ADJUDICACION DE CONCURSO
PARA : Jefe de la Unidad Administrativa Solicitante
DE : Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

ASUNTO : Adjudicacién de Concurso

FECHA : ........... de ..o, de ....ocooneen.

Nos complace informarle que el servidor PUDIICO. ..........c.ueiiiiiiiii i

Con Cédula N°..........ccovunnneee. POSICiON N°.......ccviiiieeeeeee Cargo

Sl L A R e e e e n e e nrenrnnnnnnnnnes Registro N°................
Salario Bl......oooooviiiiiinnnn. Ha sido seleccionado mediante Concurso de Ascenso N° ...........ccccee.... para ocupar el pi
de carrera adminiStratiVa 0 ..........cooiiiiiiiiiiiee e e e en su Unidad Administrativ

que deberd iniciar labores a partir del dia ................... [0 de .o
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Atentamente,
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE.............c........
DECRETO DE PERSONAL N°.............
(Del............ de..iiiiiiieiiine de........... )
Por el cual se reconoce ascenso Intrainstitucional en:
LTS (=T o PP PPPPPR PP

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO :
S ASCIENUE @i con Cédula N°® .......cooviiiiiiiiiieeene

Seguro Social N°........coooviiiiiiiieinie Posicion N°.......cccoviieeeeie Puesto de Carrera
AdMINISTTALIVA. ....ceeeeeeeeeee e Registro N°....................

Parida Presupuestaria N°.........ccccceeeeveeeveeevinnnnnnnnn. Salario Bl........coovvveiiiiiii e, en la Unidad
AMINISITALIVAL ... eiieec e e e e e e s al Puesto de
....................................................................................... Posicion N°............cccvveeeee. Partida

TIPO Y N® de CONCUISO.. . eiv it ieietie e e ve e e e e e e

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este decreto empezara a regir a partir de la fecha de la toma de posesior
servidor publico. (articulo 82 del Decreto Ejecutivo N2 22 de 12 de sept. De 1997).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en la ciudad de Panaméa a los............... diasdelmesde......ccc.ocoo...... de 2008

Presidente de la Republica

MINIStrO de.......ovviiiiiiiciec e
REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE........cccccceeennnnn.
RESUELTO DE PERSONAL N°.............
(Del............ de.iiii. de........... )
Por el cual se reconoce ascenso Intrainstitucional en:
INSHEUCION. ...t e e e

EL DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades constitucionales y legales
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO :

Y. o1 (=1 (6 (K- VTR con CédulaN® .....ccovvevevvennnnnnn,
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Seguro Social N°........coovviiiiieeeeennns PosIicion N°.......cccoooviieeeiiee, Puesto de Carrera
AdMINISTTALIVA. ....eeeeeeieeeeee e Registro N°..........

Partida Presupuestaria N°............ccvveeveevveeeeeeeeeeeeeenen, Salariode B/........cooooeviiiiiiiic,
en la Unidad AMINISITALIVA .........cooiiiiiiiiiiie e e e e s ee e e e e e e e
TiPO Y N® de CONCUISO.....uevie it et et e e

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este resuelto empezara a regir a partir de la fecha de la toma de posesior
servidor publico. (articulo 82 del Decreto Ejecutivo N 22 de 12 de sept. De 1997).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama a los............... dias del mes de.................... de 2008

DiIr€CIOr GENEIAL. ... ittt

Ministro de Economia y FINanzas............ccccccoeiiiiii
INSTITUCION

Oficina Institucional de Recursos Humanos

CERTIFICACION DE ASCENSO

Por este medio se hace constar que el servidor pablico.......................,

con Cédula N° ...l Posicibn  N°................. que ocupa el Puesto de Carrel
AdMINISratiVa.........cooooiiiiiii con el Registro N°.............

en la Unidad AdMINISrAtIVA...........cooiiiiiiiiiie e de la

INSTUCION. ..t e e e e e e e e e e e s e st r e e e e e e e s annnes ha sido ascendido por Concurso
Ascenso N°............. del............. de................... de..........

Al Puesto de Carrera AdmMINISIratiVA............ooeieeiiiiiee e

Con la Posicion N°.................... en la Unidad Administrativa .........cccccccevvvieiiiiiiiininnennnnn.
.................................................. de [a INSHIUCION ....uvviiiieeeeicceeee e

Panama,................. e oo, de 2008

Firma del Jefe de la OIRH
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos

RENUNCIA POR MOVILIDAD LABORAL

o =TS (I 4T o 1Yo TP Servidor publico
con Cédula N® .....cccouvvuveinnninnninnnns Posicién N°................. gue actualmente ocupo el
Puesto de Carrera AdMINIStratiVa..........uueueeereeeieeiieeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeerereeeeeeeees con el
el Registro N° ........cccviiieiiieiie Sueldo B/ ....ovvveeiiiiiiiee, en la Unidad
AdMINISITALIVA. ...cceeeeeeeeceeeeeee e de la Institucion

............................................................................................. presento renuncia de mi
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puesto por motivo de :

[] Ascenso Interinstitucicnal
i:| Conversidn Intrainstiiuclonal
|:| Canverslan Interinstituclonal

D Parmuta Interinstitucional
Fecha....cocooviiiiieiie, Firma del servidor Publico

Fecha......cooooociiiiiiiis Firma del Jefe de la OIRH
Sello
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°............

Renuncia por Movilidad Laboral

gue ocupa el Puesto de Carrera AAMINISIFAtIVA ..........uvuuiiiiiiiiiiiieiiiieiereeeeeeeeeeeeeeee e eeereereeee

con el Registro N° ................ Sueldode B/. .....ccooviiiiinnenn. en la Unidad Administrativa

de esta institucion, solicitada con fecha de...............

(o = de por motivo de

Ascenso Interinstitucional / Conversidon Intrainstitucional / Conversidon Interinstitucional / Permuta
Interinstitucional.

MINISTRO / DIRECTO / GERENTE

REPUBLICA DE PANAMA
MINISTERIO DE......
DECRETO DE PERSONAL N°

(Del de de )

Por el cual se hace un nombramiento por motivAsteenso Interinstitucional/

Conversidn Intrainstitucional / Conversion Interinstitucional / Permuta Interinstitucional en:

[ T RTESy (=T o T T

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
En uso de sus facultades constitucionales y legales

DECRETA:

ARTICULO UNICO: Nombrar a la (s) siguiente (s) persona (s) asi:
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Nombre:

N° de Cédula:

N° de Seguro Social

N° de Posicion:

N° de Registro:

Partida Presupuestaria:
Salario B/

Titulo y Cédigo del Cargo:
Titulo del Cargo SICLAR,;
Cadigo Institucional SICLAR:
Tipo y N° de Concurso

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este decreto empezara a regir a partir de la fecha de toma de posesior
servidor publico (articul6 82 del Decreto Ejecutivo N2 22 de 12 de sept. De 1997).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en la ciudad de Panama a los dias del mes de de 2008.

Presidente de la Republica

Ministro de

REPUBLICA DE PANAMA
INSTITUCION
RESUELTO DE PERSONAL N°

(Del de de )

Por el cual se hace un nombramiento por motivAsigeenso Interinstitucional/

Conversion Intrainstitucional / Conversion Interinstitucional / Permuta Interinstitucional en:

INSEEUCION ...
EL DIRECTOR GENERAL (o Gerente General)
En uso de sus facultades constitucionales y legales
RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Nombrar a:
Nombre:
N° de Cédula:
N° de Seguro Social
N° de Posicion:
N° de Registro:

Partida Presupuestaria:



No 26217 Gaceta Oficial Digital, jueves 05 de febrero de 2009 20

Salario B/

Titulo y Cédigo del Cargo:
Titulo del Cargo SICLAR,;
Cadigo Institucional SICLAR:
Tipo y N° de Concurso

PARAGRAFO: Para los efectos fiscales este Resuelto empezara a regir a partir de la fecha de toma de posesior
servidor publico (articulo 82 del Decreto Ejecutivo N2 22 de 12 sept. De 1997).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
Dado en la ciudad de Panama a los dias del mes de de 2008.

DIRECTOR GENERAL

MINISTRO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Presidencia de la Republica
DIRECCION GENERAL DE CARRERA ADMINISTRATIVA
Direccion de Administracion de Recursos Humanos
Documento No.PP-01

PROCEDIMIENTO DEL PERIODO DE PRUEBA

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es el de establecer el flujpgrama o pasos secuenciales para realizar la accion del pe
de prueba, conocer la interfaces, identificar el uso de los instrumentos o formularios, aplicar los mecanismos
evaluacion, registro y control, e identificar el marco normativo que regula su ejecucion.

Il
ALCANCE O COBERTURA

Las instrucciones contenidas en este procedimiento son aplicables a todos los servidores publicos que son nomb
luego de haber participado y ganado un concurso de ingreso a la Carrera Administrativa y a los cuales se les somete
periodo de prueba, por el tiempo estipulado de acuerdo con el tipo de puesto que ocupen.

lll. DISPOSICIONES GENERALES

Las normas que rigen el presente procedimiento estan contempladas en la Ley N.9 de 20 de junio de 1994 "Por la cL
establece y regula la Carrera Administrativa", modificada y adicionada por la Ley N° 24 de 2 de julio de 2007, la Ley
14 de 28 de enero de 2008, y el Decreto Ejecutivo N° 100 de 20 de junio de 2008; y el Decreto Ejecutivo N° 222 de 1.
Septiembre de 1997, adicionado por el Decreto Ejecutivo N° 97 de 23 de agosto de 1999 y modificado por el Dec
Ejecutivo N° 44 de 11 de abril de 2008. La Resolucion N° 017 de 30 de noviembre de 1998 "Por la cual se Dic
Procedimientos Técnicos para el Tramite de Acciones de Recursos Humanos".

Las siguientes disposiciones regiran este procedimiento, a la vez que proporcionaran un marco de referencia y los crit
necesarios por medio de los cuales las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos administraran el periodo de pru

Concepto

Periodo de prueba es el lapso ho menor de un (1) mes, ni mayor de un (1) afio que transcurre desde el nombramiento
aspirante a puesto publico de carrera administrativa hasta la evaluacion de su desempefio durante el periodo de prue
acuerdo con el reglamento técnico respectivo, que determinara al final de este término, la adquisicion de la calida
servidor publico de carrera administrativa o de otra manera su desvinculacion del servicio publico.

El periodo de prueba tiene como finalidad, en el caso de la Autoridad Nominadora, comprobar el desempefi
rendimiento del servidor publico, que ha sido nombrado o ascendido, mediante la evaluacion del desempefio.
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El periodo de prueba como requisito

Toda persona gue ha sido nombrada en un puesto publico de carrera administrativa, a través del procedimiento ordi
de ingreso, debera someterse a un periodo de prueba para poder adquirir la calidad de servidor publico de ce
administrativa.

Propésito del periodo de prueba

El propésito del periodo de prueba es el de determinar si el servidor publico cumple con los deberes y responsabilid
inherentes al puesto que ocupa; a la vez que le brinda al servidor publico la oportunidad de demostrar que es apto
desempeniar dicho puesto.

Responsabilidad del cumplimiento del periodo de prueba

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos seran las responsables de que los servidores publicos cumplan ¢
periodo de prueba establecido para el puesto en que han sido nombrados.

Orientacion e Induccién durante el periodo de prueba

La Oficina Institucional de Recursos Humanos orientara al nuevo servidor publico sobre el periodo de prueba qus
corresponde, su duracién y las normas que lo regulan. Al iniciar el periodo de prueba, el servidor publico sera someti
un proceso obligatorio de induccién.

El periodo de prueba ya sea de ingreso o de ascenso, inicia una vez culmine el programa de induccion al servidor pul
El tiempo minimo de desempefio en el puesto, para que se le realice la evaluacion y calificacién del mismo es de un
de la duracion del periodo de prueba establecido.

Duracion del periodo de prueba

La duracion del periodo de prueba correspondiente a cada puesto de trabajo serd establecido conjuntamente er
Direccibn General de Carrera Administrativa y las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos en base a
complejidad del puesto y los requisitos minimos exigidos, y deberan estar consignados en la descripcion del pu
contemplada en el Manual Institucional de Clases Ocupacionales. (Ver Resolucion N° 575 de 12 de noviembre de 2
"Por la cual se establecen los Periodos de Prueba para Ascenso e Ingreso por Concurso a puestos de C
Administrativa')

Metas y resultados durante el periodo de prueba

El jefe inmediato establecera las metas en relacion a la realizacién del trabajo, asi como los resultados esperada
desempefio del servidor publico, los cuales se evaluaran al final del periodo de prueba.

Supervisién del periodo de prueba

El jefe inmediato de un servidor publico en el ejercicio del periodo de prueba tendra la responsabilidad de supervis:
orientarlo y capacitarlo en todas las areas especificas de su puesto de trabajo.

Exoneracién del periodo de prueba

Quedaran exentos del periodo de prueba:

Los ex servidores publicos que reingresen a la carrera para ocupar el mismo puesto.

Los servidores publicos de carrera administrativa que hayan ocupado interinamente un puesto por el lapso de tie
equivalente al del periodo de prueba establecido para dicho puesto, si obtienen una evaluacion de desem
satisfactoria y si posteriormente ocupan dicho puesto en propiedad.

Interrupcién o extension del periodo de prueba

Las Oficinas Institucionales de Recursos Humanos podran aceptar la interrupcién del periodo de prueba por ca
extraordinarias hasta un lapso de 25% de su duracion. Si la interrupcion sobrepasa dicho limite, el periodo de pruel
extendera y el servidor publico debera reiniciar el periodo de prueba respectivo.

Por causas extraordinarias, la Oficina Institucional de Recursos Humanos podra decidir la suspension o extensior
periodo de prueba establecido para una clase ocupacional.
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Evaluacién del desempefio durante el periodo de prueba

Todo servidor publico en periodo de prueba serd sometido a la evaluacion del desempefio de ingreso, segun las nor
procedimientos establecidos, al final de dicho periodo.

Las Evaluaciones del Desempefo durante el Periodo de Prueba son las siguientes:

1. Evaluacion del Desempefio del Periodo de Pruebiagieso: Comprende la evaluacion y calificacion del desempefio
gue se realiza al final del cumplimiento del periodo de prueba definido para un puesto publico de Carrera Administrati
o la desvinculacion del servicio si su calificacion no es como minimo satisfactoria.

2. Evaluacion del Desempeiio del Periodo de Pruelssdenso: Comprende la evaluacion y calificacion del desempefio
gue se realiza al final del cumplimiento del periodo de prueba definido para un puesto publico de Carrera Administrati
Cuyo ejercicio se obtuvo por concurso de ascenso.

Se aplica a los servidores publicos con status de Carrera Administrativa aspirante a ascender en dicha carrera, y dete
la acreditacion del status de servidor de Carrera Administrativa en el nuevo puesto al que ha sido ascendido, o el reg
al puesto de carrera administrativa que ejercia anteriormente, si su calificacion no es como minimo satisfactoria.

Una evaluaciéon del desempefio de ingreso satisfactoria durante el periodo de prueba, le permitira adquirir al serv
publico, su estatus de servidor publico de carrera administrativa. Una evaluacion de desempefio no satisfact
determinard su desvinculacion del desempefio de sus funciones en la institucion.

Garantias y limitaciones durante el periodo de prueba

Durante el periodo de prueba, al servidor publico se le garantizaran los instrumentos y condiciones minimas de tra
para el desempefio eficiente del puesto.

El servidor publico en periodo de prueba no gozara de los derechos que tiene el servidor publico de carrera administre
estipulados en el Articulo 136 de la Ley N0.9 de 20 de junio de 1994.

Durante el periodo de prueba, el servidor publico nombrado no podra participar en otros concursos de ingreso ¢
ascenso.

Destitucion durante el periodo de prueba

Durante el periodo de prueba, la autoridad nominadora podré destituir al servidor publico si en la practica se demug
gue éste:

No cumple con las obligaciones, los deberes y las responsabilidades que impone el puesto.

Viola las disposiciones de la Ley.
La reduccién de fuerzas laboral durante el periodo de prueba

El Organo Ejecutivo podra declarar cesante de su puesto de trabajo, a todo servidor pablico que se encuentre en pe
de prueba cuando, por circunstancias especiales, se declare una reduccion de fuerza.

Notificacion de culminacion exitosa del periodo de prueba

La Oficina Institucional de Recursos Humanos notificara a la Direccion General de Carrera Administrativa sobre aquel
servidores publicos que al completar el periodo de prueba obtengan una evaluacion del desempefio satisfactoria.

Adjudicacion del Status de Servidor Publico de Carrera Administrativa

La Direccion General de Carrera Administrativa conferira el status de servidor publico de Carrera Administrativa a |
servidores publicos que hayan culminado su periodo de prueba con una evaluacion del desempefio de ingreso satisfa

V.
RESPONSABILIDADES

Oficina Institucional de Recursos Humanos (OIRH)
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Es responsable de:

1.
Orientar al nuevo servidor publico sobre el periodo de prueba.
2.
Ofrecer el proceso de induccién del nuevo servidor publico.
3.
Velar porque tanto el servidor publico como su jefe inmediato cumplan con la induccion.
4,
Proporcionar al jefe inmediato el formulario de la Evaluacion del Desempefio de Ingreso y darle las indicacior
precisas para que realice dicha evaluacion.
5.
Certificar la evaluacion del desempefio satisfactoria o insatisfactoria del servidor publico.
6.

Solicitar a la Direccion General de Carrera Administrativa la adjudicacion del Status de Servidor Publico de Carre
Administrativa al servidor publico que haya culminado su periodo de prueba con una evaluacién satisfactoria.

Jefe Inmediato

Es responsable de capacitar, orientar y dar seguimiento a la ejecutoria del servidor publico durante su periodo de pru
de evaluar su desempefio al finalizar dicho periodo.

Direccion General de Carrera Administrativa

Es responsable de conferir el Status de Servidor Publico de Carrera Administrativa mediante el otorgamiento
certificado respectivo.

V. INTERFASES
Con el Jefe Inmediato

Para que capacite, oriente y dé seguimiento al servidor publico en periodo de prueba, y para que evalle su desemp
finalizar el mismo.

Con la Direccion General de Carrera Administrativa

Para que confiera al servidor publico que haya culminado satisfactoriamente el periodo de prueba, el respec
certificado que lo acredite como servidor publico de carrera administrativa.

VI. EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO DEL PERIODO DE PRUEBA
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| Unidad Responsable

Pesos —!

Oficina Institucional
de Becursos

Humanos (OIRH})

1. Informa al servidor piblico recién nombrado
sobre el periodo de prueba que tendra que cumplir,
explicindole su duracion v las normas que lo
regulan. 5

2. Efectia los registros v controles necesarios para
reflejar el cumplimiento del periodo de prueba de
acuerdo al pueste que ocupa.

3. Conduce al servidor piblico a la unidad
administrativa donde laborara ¥ lo presenta

farmalmente al jefe inmediato.
|

I

|_'*-ic|t.u: Faralelamente, la OTRH, a través de I3 unidad administrativa
respoosihle de la capacitaclon, ofrece al servidor pablica el process de

induceion obligatorio para eatos casos.

! Jefe Inmediato

4, Proporciona al jefe inmediato del senvidor piiblico
los formularies, instructivos ¥ las normas
necesarias para aplicar la  evaluacién del

desempeiio del periodo de prueba,

5. Orienta al servidor piblico sobre sus tareas a
realizar de acuerdo a la descripeion de su puesto
de trabajo contemplada en el Manual Institucional
de Clases Ocupacionales, proporcionindole una
copia de la misma y le establece por escrito las
metas ¥ los resyltados que se esperan de él
durente el perindn"-ge prucha.

6. Solicita a los compafieros de trabajo si los tiene,
que le brinden "el apoye v colaboracidn en el
desempefio de su s labores.

7. Brinda capacitacién &l servidor piiblico en las
| #reas especificas de su puesto de trabajo. \

8. Verifics y supervise periddicamente el desempefio
del servidor piblico durante ¢l periodo de prucha,
haciendo anotaciones y observaciones sobre su
gjecutoria.

9, Eval(a el desempefio del servidor pablico en
periodo de prueba mediante el formulario y
gplicando las normas v los procedimientos
suministrades por la OIRH,

10. Comunica al servidor plblico en periodo de
prueba el resultado de la evaluacidn del
desempeiio de inpreao.

l1. Remite a la OIRH =a través d= nota, el resultado
de la eveluacion del desempefio de ingreso del
servidor publico en perioda de prugba.
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Oficing Institucional
de Recarsos
Humanos

Jefe Inmediato

Dficina Institucional
‘de Recarsos
Humanos (OIRH)

12 Recibe el resultado de la evaluacitn del
desemnpefio de ‘Ingreso del servidor piblico en
periode de prueba, ¥ procede de acuerdo a

- 8i la evaluacidn del desempefio de ingreso es
no satisfactoria, elabora el Formulario N°. . PP-!
03 “Certificacion de Culminacién No
Satisfactoria del Periodo de Prueba” (Ver
Anexo 2}, lo firma y lo envia al jefe inmediato
del servidor publico para su firma y continuar
con el tramite.

- 8i la evaluacidén' del desempefio de ingreso es
satisfactoria, elabora el Formulario N° PP-02
*Certificacién de Culminecién Satisfactoria
del Periodo de Prueba” (Ver Anexo 1), lo firma
y lo en via al jefe inmediate del servidor
pablico para su firma y continuar cen el
trémites, '

13.Recibe ¢l Formulario (Certificacién’ de
Culminacién Satisfactoria o No Satisfactoria del
periodo de prueba), verifica la informacién y lo

gprueba estampando su firma y lo devuelve a la

OIRH, |

14, Proporciona al servidor phblico para su
informacion una copia del Formularic de
Certificacién de culminecién satisfactoria, o no
satisfactoria, del perfodo de prueba, segun
corresponda, ¥ continua con los trdmites de acuerdo
a;

25
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i

[

| Culminacién No Satisfactoria del Periodo de
| Prueba

15, Envia & DIGECA, mediante nota, una copia de
la  “Certificacién de Culminacién Ne
Satisfactoria det Periode de Prueba®,

, informéndole que se procederd a la

i Desvinculacidn de la institucidn del servidor

! Piiblico, segfin lo establecido en las normas y el

, Procedimiento Técnico del Retiro de la

Administracién Pablica.

Elﬁ.Cu]minaciﬁn Sgtisfactoria del Periodo dej
. Prucha -i
| Envia a DIGECA, mediants hots, una copia de}
la “Certificacion de Culminacion Sntisfactnriﬂ%
| del Perfodo de Prueba™ Soliciténdole le otorgue
| al mismo, ' el certificado de status de servidor
! piiblico de Carrere Administrativa.

Direccién Generalde [ 17.Recibe de la OIRH, copia del Formulario

Carrera “Certificacion de Culminacion No Satisfactoria
Adminjstrativa del Periode de Prueba”, o “Certificacién de
(DIGECA) Culminacidn Satisfactoria del Periodo de Prueba®.

Lo analiza v verifica que cumplio con el debido
proceso y procede segim sem el caso, & la
desvinculacién o conferir el Certificado de Status
de Carrera Administrativa y realiza los registros v
controles necesarios en la base de dates.

e ST S S S L S U e

Oficing Institucional | 18, Realiza las acciones necesarias segln sea €l caso

de Recursos . para:

Humanos (OIRH) . - Proceder al retiro de la institucidn del servidor
pliblico conforme a lo estipulade en el
Procedimiento Téenico de la Desvinculacion de
la Administftacidn Poblica. O

- Reflejar el otorgamiento del status de Carrera
Administrativa, a fravés de los  registros ¥
controles ¢n la base de datos.

VII. ANEXOS

Anexol: Resolucién N° 575 de 12 de noviembre de 2008 "Por la cual se establecen los Periodos de Pruebas para As
e Ingreso por Concurso a puestos de Carrera Administrativa.

Anexo 2: Formulario No.PP-02 "Certificacion de Culminacion Satisfactoria del Periodo de Prueba".
Anexo 3: Formulario No.PP-03 "Certificacion de Culminacién No Satisfactoria del Periodo de Prueba".

Anexo 4: "Certificado de Status de Servidor PUblico de Carrera Administrativa".
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Fecha de elaboracién: 29 de Mayo de 1998
Fecha de Revisiori:3 de Octubre de 1998
18 de Noviembre de 2008
Formulario No.PP-02 Anexo 1
INSTITUCION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICACION DE CULMINACION SATISFACTORIA

DEL PERIODO DE PRUEBA

Por este medio hacemos constar que el servidor PUDIICO: ... .. ..ot e e e con
Cédula N°................. Posicién Ne............... Salario de Bl.................. ha culminado satisfactoriamente su
periodo de prueba realizado en el puesto SICLAR de........ccooiiiiiiiiiiiii i e e en la Unidad
AdMINISIrativa .......oeeie e de esta institucion, con una calificacién de en

la evaluacion de desempefio de ingreso, razon por la cual se le expide esta certificacidn, con el propdsito de solicitar
a la Direccién General de Carrera Administrativa que le confiera el Status de Servidor Publico de Carrera
Administrativa, mediante el otorgamiento del respectivo certificado.

Fecha Firma del Jefe de la OIRH

Fecha Firma del Jefe inmediato

Formulario No. PP-03

Anexo 2
INSTITUCION
OFICINA INSTITUCIONAL DE RECURSOS HUMANOS
CERTIFICACION DE CULMINACION NO SATISFACTORIA DEL PERIODO DE PRUEBA
Por este medio hacemos constar que el servidor PUBIICO: ... con

ha culminado satisfactoriamente su periodo de prueba realizado en el puesto SICLAR de
........................................................ en la Unidad Administrativa

........................................................ de esta institucién, con una calificaciéon de en la evaluaciéon de
desempefio de ingreso, razon por la cual se procede su desvinculacion del servicio publico, segun lo establecido en
el Articulo 69 de la Ley N° 9 de 20 de junio de 1994, a partirdel... de.................. de...........

Fecha Firma del Jefe de la OIRH

Fecha Firmas del jefe inmediato

DE LA DESVINCULACION
Concepto:

Se entendera por Desvinculacion, el retiro del servicio publico en periodo de prueba, por motivo de una evaluacién
desempefio no satisfactoria al culminar dicho periodo.

El mismo se realiza al final del cumplimiento del periodo de prueba definido para un puesto de Carrera
Administrativa, cuyo ejercicio se obtuvo por concurso de Ingreso a través del Procedimiento Ordinario de Ingreso.

Se aplica a los aspirantes a ejercer un puesto publico de Carrera Administrativa y determina la adquisicion del
Status de servidor Publio de Carrera Administrativa o la desvinculacion del servicio si su calificacidn no es como
minima satisfactoria.
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Recurso por la via judicial

El servidor publico desvinculado del servicio por una evaluacion no satisfactoria del periodo de@riedeso, no
tendra derecho a ningun recurso dentro de la via gubernativa. En caso de querer presentar algin reclamo, lo debera
dentro de la via judicial.

EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

DE LA DESVINCULACION

Unidad Responsable Paszos

Oficina Iostitucional | 1. Recibida del superior inmediato la evaluacion del
de Recursos desempefio no satisfactoria del periode de prueba de
Humanos (OIRH) ingreso del servidor publico, procede a elaborar la

Resolucion administrativa "Por la Cual se Desvincula
: del Servicio Publico por Culminacion no Satisfactoria
del PERIODO DE PRUEBA por Ingreso™ (Ver Anexo
12}, v la remite a la autoridad nominadora para su firma.

Autoridad 2, Recibe la Resolucidn, la aprueba estampado su firma, v
Mominadora la devuelve a la OIRH.

Oficina Institucional | 3. Recibe la Resolucidn aprobada por la autoridad
‘de Recursos nominadera y elabora Formulario No.RAP-DESV-07
Humanos (OIRH) "Notificacion  de Desvinculacidn del Servicio por
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4.

Servidor Pablice 5,
desvinculadp

Oficina Institncional 6.
e Recursos
‘Humanos (OIRH)

8,

9.

de Auditoria ¥

. Revisa el expediente del servidor plblico v determing su

10.Elabora el Formmulario No. RAP-FIN-03 “Finiguito por

Unidad Institucipnal | 11-Revisan y aproeban el Formularic de Finiguitc. |

Culminacién No Satistactoria del Periodo de Prueba por
Ingreso.” (Ver Anexo 133,

Notifica personalmente al  servidor piblice su
desvinculacidn del servieio, mediante la Notificacidn y
la entrepa de unz copia de la Resalucion,

Se da por notificado firmando el formularic de la
Notificacién v recibiende una copia de la Resolucién.

Si el servidor publico no se notifica, o no es posible
notificarle pergonalmente, fijard en un lugar visible de la
institucion, por un térming de cinco (5) dias hibiles, un
“Edicto de Notificacion™ {Ver Anexo 14),

gituacion laboral respecto a:

a. Los derechos ¥ prestacicnes econdmicas que le
carresponden por sus servicios, de acuerdo a la causal,
de retiro, ’

b. Acciones disciplinarias pendientes o en trimite. i

¢.Los descuentos que les correspondiere, por diversos
caneeptas.

Registrar 1a informacién de la situacion laboral del
servidor publieo en el Formulanio No. RAP-02 “Retiro
de la Administracidn Priblica™ {Ver Anexo 2).

Realiza los calculos de pago de las prestaciones
econdmicas que le ¢comresponden al servidor publico para
los efectos de planilla,

Retiro de la Administracidn Pablica” (Ver Anexo 3)
correspondiente v lo remite la Unidad Institucional de
Auditoria ¥ la Unidad de Auditoria de la Contraloria
(zeneral de la Republica.

conforme a los procedimientos establecidos para tal
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| Unidad de Auditoria’
de la Contraloria

Oficina Institucionzl
de Recursos
Humanos (OIRH)
Servidor Piblico
desvinculado

Dficina Institncional
de Recursos
:Humamnaos (OIRH)

Servidor Pablico
desvinculado

Dficina Instimcional
'de Recursos

Humanos (OIRH})

"1 16.Recibe el cheque de pago final, junto con las copias de

efecto, v 1o devuelve a 1a DIRH.

12.Presenta el Formulario de Finiquito al servidor piblico
para su conocimiento y firma.

13.Revisa el Formulario de Finiquito y 1o firma aprobando
el mismo v lo devuelve a la OIRH. ({Si existiere alguna
inconformidad, realiza las observaciones
cotregpondientes).

14.Procede a la inclusion del gasto en Ja planilla
correspondiente para la elaboracién del respectivo
cheque por parte de la Contraloria General de lal
Repblica, en el caso de la instituciones del goblermno
central o, por la Unidad Institucional de Contabilidad, |
en ¢l caso de 1as instituciones descentralizadas.

15.Recibe el cheque de pago final, lo registra y procede a
entregario al servidor pablice desvinculado, junte con
una copia del Formularie RAP-FIN-03 “Finiquito por
Retire de la Administracidn Piiblica” y de la Resolucion
“Por la Cual se Desvincula del Servicio Publico por
Culminacién no Satisfactoria del Periodo de Prueba por
Ingreso™

! los documentos antes mencionados.

17.Registra la desvinculacién del servidor pablico y laj
archiva, pmto con log demas documentos, en el
expediente de personal del servidor pblico,

asigndndole la categoria de “Servidor Piblice por

Ingreso en Retiro™.

| Direceidn General
de Carrera
Administrativa
(DIGECA)

18 Realiza todas las acciones necesarias para reflejar esta

aceidn de personal en fos registros y cantroles internos
de la OIRH.

19.Motifica & la Caja de Seguro Social mediante una
Certificacion de Cese de Labores (Ver anexo 4)

20.Notfica a la DIGECA Ministerio de Economia v
Finanzas, mediante una copia de la Resolucion “Por 1a
Cual se Desvincula del Servicio Pablico peor
Culminacion no Satisfactoria del Perivdo de Prueba
por Ingreso™.

21.Recibe el documento y verifica el cumplimiento del
debido proceso y efectia los registros v controles
pertinentes €n la base de datos.

30
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ANEXOS

Anexo No. 12 Resoluciéon Administrativa "Por la Cual se Desvincula del Servicio Publico por Culminacion no
Satisfactoria del Periodo de Prugdma Ingreso”

AnexoNo. 13: Formulario No. RAP-DESV-07 "Notificacion de Desvinculacion del Serpicidngreso”
Anexo No.14: Edicto de Notificacién de Desvinculacitmh Servicio publico por Ingreso"
Anexo No.2: Formulario No. RAP -02: "Retiro de la Administracion Publica".
Anexo No.3: Formulario No. RAP-FIN-03: "Finiquito por Retiro de la Administracién Publica"
Anexo No.4: Formulario No. RAP -CESE-04: "Certificacion de Cese de Labores"
Anexo 12
INSTITUCION
RESOLUCION ADMINISTRATIVANo.

(De de de )

Por la Cual se Desvincula del Servicio Pablico por Culminacion no Satisfactoria del Periodo de Prueba por
Ingreso".

EL MINISTRO/DIRECTOR GENERAL
En uso de sus facultades legales,
CONSIDERANDO

Que elTexto Unico de la Ley No. 9 de 1994stablece en su Articu® que todo aspirante a puesto publico de Carrera
Administrativa debera someterse a un periodo de prueba y, al final del mismo, a una evaluacion del desempefi
acuerdo con el Reglamento técnico respectivo.

Que la citada Ley establece enfsticulo 122 que dicha evaluacion determinara la incorporacion del Servidor Pablico a
la Carrera Administrativa o su desvinculacion del servicio pablico.

Que conforme el Reglamento Técnico de Evaluacion del Desempefio del Servidor Publico en Periodo

prueba fue evaluado no satisfactoriamente, seguin consta en la certificacion respectiva.
RESUELVE

ARTICULO: Desvincular del servicio publico por culminacion no satisfactoria del periodo de prueba al Servida
Publico con Cédula No. No. De S.S.--—---------- -que ocupo el
puesto de con la Posicion No. No de,Registro------- Partida Presupuestaria-------------
con el sueldo de B/. en la Unidad Administrativa Partida Presupuestaria |

Titulo y Cddigo del cargo-------------- Titulo del Cargo SICLAR------------------ Cddigo Institucional
SICLAR Tipo y No. De Concurso

ARTICULO: Reconocerle las prestaciones econémicas a que tenga derecho segun la Ley y los Reglamentos.

ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes

la presente Resolucion para los efe

pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir del de de

COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

Dado en la Ciudad de Panam& a los dias del mes de del afo d

MINISTRO/DIRECTOR GENERAL.
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Formulario No.RAP-DESV-07
Anexo 13
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
NOTIFICACION DE DESVINCULACION DEL SERVICIOPOR INGRESO.
PARA: Servidor Publico en periodo de prugima Ingreso.
DE: Jefe de la OIRH

ASUNTO: Notificacion de desvinculacion del servicio por culminacién no satisfactoria del periodo de poneba
Ingreso.

FECHA: 00 de 0000000 de 0000

Por este medio le notificamos que segln lo establecido Artielilo 70 del Texto Unico de la Ley No. 9 de 1994, y
mediante Resolucion Administrativa No.00 de 00 de 00000 de 0000, usted ha sido desvinculado del servicio a partir
00 de 00000 de 0000, por haber culminado no satisfactoriamente el periodo de prueba en el pue

de en la Unidad Administrativa de
institucion, con una calificacion de en la evaluacion del desempefio de ingreso.

Atentamente,

Notificado

Firma Cédula Fecha Hora
Anexo 14
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
EDICTO DE NOTIFICACION DE DESVINCULACION

El Texto Unico de la Ley No. 9 de 1,994 gl Decreto Ejecutivo No.222 de 12 de septiembre de 1997 establecen la
desvinculaciondel servidor publico por una evaluacién del desempefio no satisfactoria en periodo de prueba por
Ingreso.

Por lo anterior, la Autoridad Nominadora ha dictado la Resolucion Administrativa No. de de
Por la Cual se Desvincula del Servicio Publico por Culminacion no Satisfactoria del Periodo de Prueba
por Ingreso, cuya parte resolutiva dice lo siguiente:

RESUELVE:
ARTICULO: Desvincular del servicio publico por culminacion no satisfactoria del periodo de poebagreso al
servidor PUDliCO...........ccoociiiiiieecicis con Cédula NoNa..de Seguro Social----------- gue ocupd el puesto de..........
con la Posicién No......... con el sueldo de B/......... en la Unidad Administrativa......,No. De Registro-------- Partida
Presupuestaria No.............. titulo y cédigo del cargo , titulo del Cargo SICLAR, cddigo Institucional SICLAR, tipo

y No. De Concurso.
ARTICULO: Reconocerle las prestaciones econémicas a que tenga derecho segun la Ley y los Reglamentos.
ARTICULO: Comunicar a las autoridades competentes................ la presente Resolucién para los efectos pertinentes.

PARAGRAFO: La presente Resolucion comenzara a regir a partir de
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la fecha de notificacion del servidor publico desvinculado. NOTIFIQUESE.
Dado en la ciudad de Panam4@, a los............ dias del mes de............ de........
.Firmado: MINISTRO/DIRECTOR GENERAL.............c.cveu...

Para que sirva de formal notificacion, se fija el presente edicto, en la Oficina Institucional de Recursos Humanos d
institucion Ciudad de Panama, por cinco (5) dias habiles. Desput
desfijado este edicto, quedara notificada la Resolucién de conformidad con lo previsto en el Procedimiento Téchicc
Retiro de la Administracion Publica establecido por la Direccion General de Carrera Administrativa, hoy
de de , siendo las horas.

Jefe de la Oficina Institucional de Recursos Humanos

Formulario No.RAP-02

Anexo 2
INSTITUCION
Oficina Institucional de Recursos Humanos
RETIRO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
Fecha de elaboracion: de de
Nombre del servidor publico
Cédula No. Seguro Social No.
No de Registro----------- , Partida Presupuestaria ,
Puesto Posicién No. _Salario
B/. Planilla No. Titulo y cddigo del cargo , Titulo del cargo
SICLAR ,Cadigo Institucional SICLAR ,Tipoy No. De
Concurso Unidad Administrativa
Motive del Retiro Tipo de Servidor Publico

1. 1 Renuncia 1. g De Carrera Administrativa

2. O Reduccidn de Fuerza 2. O En Petlode de Prucha

3. O Destitucién 3. O De libre nombramiento y

4, O Jubilacién remocion.

5 0O Ivalidez 4. O En funciones.

6. U Fallecimiento 5. U De Seleccién.

T. O Desvinculacién 6. [ De leyes especiales.

Especificar.
T. g Deotra carrera ptiblica
Especificar

Segun Resolucién Administrativa No. de de de

PrestacionesEspecificar:

1. Vacaciones

2. Vacaciones proporcionales

3. Décimo tercer mes
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4. Décimo tercer mes proporcional
5. Ajuste por evaluacion

6. Gastos de representacion

7. Diferencial

Gaceta Oficial Digital, jueves 05 de febrero de 2009

8. Indemnizacion

9. Bonificacion

10. Otras

Continuacion.....

DESCUENTOS PENDIENTES

Especificar

si [

No

34

Continda..........

ACCIONES DISCIPLINARIAS PENDIENTES Si

Especificar:

Elaborado por Fecha

Analista de RR.HH.

Aprobado por . Fecha
Jete de la OIRH

Revisado par Fecha
Auditor Interno

Revisado por. Fecha




